基础医学院1-10万元零星采购的招标管理规程
为了进一步规范我院1-10万元零星采购工作，推行我院财务公开化、透明化，厉行节约，讲求实效，努力提高资金使用效益，根据《郑州大学采购管理办法》及相关规定，并结合我院实际，特制定本规程。

零星采购范围：
采购总金额在人民币1-10万元的货物（仪器）、工程项目和服务的采购项目。

二、零星采购招标小组：

小组成员：王志举，刘康栋，采购单位（2-3人）

纪检人员：郑红（监督）

零星采购招标流程：

各采购单位的1-10万元零星采购必须通过学院招标会议方可进行。

各采购单位应坚持广泛调研、质量第一、货比三家的原则拟定采购项目方案及预算，并向学院提交书面申请。

学院根据申报的采购情况，每周一次或两周一次举行招标会。

采购单位需按照招标会议文件约定与中标供应商签订书面采购合同。

零星项目采购完成后，采购单位须严格按合同及相关文件进行验收，填写验收报告。

其他

学院零星采购招标工作接受学院及学校相关部门的管理和监督，对违反规定的采购行为将追究有关人员的责任。
办理零星采购流程图


                                    学院审核、汇总


                                   上级部门审批后执行





                                入账之后



本规程自下发之日起执行。
附件1：《郑州大学零星采购申报简表》

附件2：《郑州大学零星采购项目评审表（参照）》

填表说明：

1.《郑州大学零星采购申报简表》中①“资金编号”必须填；②“编号”与“资金来源说明”不填写；

2.《郑州大学零星采购项目评审表》中①“编号”不填写；②“响应内容”至少填写三家单位；③“评审纪要”应包含时间、地点、人员、记录人及会议详情。

                                            基础医学院
                                               2015年12月24日

采购单位提出书面申请





填写《郑州大学零星采购申报简表》，报送财务处签字盖章，再由国资处采购办签字盖章。





院系召开招标会议，以竞争性谈判、询价等采购方式组织采购，并填写《郑州大学零星采购项目评审表》





签定书面采购合同、接收货物、


严格按照合同及相关文件进行验收





国资处采购办办理固定资产：


（提供：《评审表》、采购合同、验收报告、供货清单）





审计处处长签字：


（提供《申报简表》、《评审表》、采购合同、验收报告、供货清单）





网上报账预约后财务处处长签字、


报账大厅报账








